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Zn.spr.NK.1101.40.2024

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gubin
ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko
ksiegowego

1. Organizator naboru:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Gubin Nadlesnictwo Gubin ul. Dolna 19, 66-620 Gubin
Tel. (68) 359 0100
e-mail: gubin@zielonagora.lasy.gov.pl

2. Tryb prowadzenia naboru:

Nabér prowadzony jest w oparciu o:

1) Zarzadzenia nr 21 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej
Goérze z dnia 03.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu rekrutacji i zasad
naboru na wakujgce stanowiska w ramach realizacji spojnej polityki kadrowej PGL LP
(Zn. spr.: DO.101.2.2024),

3. Adresaci naboru:
Rekrutacja skierowana jest do wszystkich osob spetniajgcych wymagania
kwalifikacyjne na stanowisko ksiegowego.
Miejsce pracy: praca biurowa, siedziba Nadlesnictwa Gubin ul. Dolna 19, 66-620 Gubin.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.
Rodzaj umowy: Przewidywany termin rozpoczecia pracy 01.01.2025 r., umowa o prace na
czas okreSlony 6 miesiecy (z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony).

4. Wymagania obligatoryjne (podstawowe):
1) wyksztalcenie $rednie i minimum 1 rok doswiadczenia na stanowisku podobnym
zwigzanym z przedmiotowym zakresem obowigzkéw,
2) biegta obstuga programéw komputerowych,
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na dane stanowisko.

5. Wymagania fakultatywne (dodatkowe), stanowigce kryteria oceny kandydata
w postepowaniu:
1) ukonczone studia wyzsze w obszarze ekonomicznym (ekonomia, finanse lub

pokrewne), doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego powyzej 2 lat,
2) ukonczone kursy spokrewnione z przedmiotowym zakresem,
3) posiadanie prawa jazdy kategorii B.

6. Opis stanowiska, ze wskazaniem zakresu wazniejszych zagadnien:
1) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac dla pracownikdw oraz zleceniobiorcow,
2) naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego,
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8.

9.

1)
2)

3) prowadzenie spraw zwigzanych z potrgceniami z list ptac (np. zajecia komornicze,
pozyczki),

4) prowadzenie innych spraw pracowniczych (np. pozyczki, ryczatty, deputaty),

5) prowadzenie rozliczeh z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych z Urzedem
Skarbowym,

6) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

7) prowadzenie rozliczen z PFRON,

8) prowadzenie rozliczen z ZFSS,

9) sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie wynagrodzen,

10) sporzgdzanie innych sprawozdan,

11) ksiegowanie sporzgdzanych dokumentow,

12) sporzadzanie przelewow/ dyspozycji przelewoéw w zakresie swoich obowigzkdéw,

13) oznaczanie wskazanych dokumentow ksiegowych odpowiednimi artykutami podatku
dochodowego od oséb prawnych,

14) ksiegowanie wyciggow bankowych, raportow kasowych, delegacji stuzbowych,

15) biezgca weryfikacja i uzgadnianie wskazanych kont ksiegowych,

16) zadania szczego6towe zostang okreslone w zakresie obowigzkow.

Oferowane warunki zatrudnienia:
1) dobre wynagrodzenie i dodatkowe $wiadczenia socjalne, ubezpieczenie zdrowotne,

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piagtku,

3) praca w stabilnej i dobrze zorganizowanej firmie,

4) mozliwos¢ podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, poprzez udziat
w szkoleniach i kursach,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z danymi kontaktowymi (adresem do korespondencji, numerem telefonu
i/lub adresem e-mail),

2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska, okres
pracy na poszczegodlnych stanowiskach),

3) kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP (zat. nr 1 do ogtoszenia),

4) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w zakresie ochrony
danych osobowych (zat.nr 2 do ogtoszenia),

5) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych ( zat. nr 3 do ogtoszenia),

6) os$wiadczenie kandydata (zat. nr 4 do ogtoszenia),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatlcenie oraz ukonczone kursy
i szkolenia, nabytych uprawnien i kwalifikacji, itp.,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe (na
dodatkowe wezwanie Komisji rekrutacyjnej).

W/wymienione dokumenty wymagajg wiasnorecznego podpisu. Kserokopie dokumentéw
opatrzec¢ klauzulg ,,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginatem” i podpisem kandydata.

Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skfadaé¢ pocztg tradycyjng lub elektroniczng na podany
adres:

poczta tradycyjna: Nadlesnictwo Gubin, ul. Dolna 19, 66-620 Gubin

poczta elektroniczna: gubin@zielonagora.lasy.gov.pl
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ksiegowego” w terminie do dnia 20.09.2024 r. do
godz. 15:00.
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W przypadku przestania dokumentdéw pocztg tradycyjng decyduje data wptywu do
sekretariatu Nadlesnictwa.

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu lub
ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniona jest:
Leokadia Wréblewska — specjalista ds. pracowniczych tel. 512 322 641

10. Informacje dodatkowe.

Procedura rekrutacyjna zostanie przeprowadzona w trzech etapach i obejmuje:

Etap | — komisyjna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem

spetnienia wymogow obligatoryjnych i merytorycznych.

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi do tego etapu kandydatami, ocena

wiedzy i umiejetnosci oraz predyspozycji kandydatow dla danego stanowiska.

Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna kandydatéw wybranych w 2 etapie z Nadlesniczym.

1. Kandydaci zakwalifikowani do etapdw rekrutacji zostang powiadomieni o miejscu i
terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, wyniki naboru nie sg podawane do
publicznej wiadomosci.

2. Postepowanie kwalifikacyjne i jego rozstrzygniecie jest ostateczne i nie podlega
zaskarzeniu lub odwotaniu.

3. Nadles$niczy moze uniewazni¢ rekrutacje na kazdym etapie postepowania, bez podania
przyczyny.

4. Nadlesnictwo nie odsyla ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie zwraca
uczestnikom kosztéw zwigzanych z naborem. Po zakonczonym naborze, dokumenty
kandydata wytonionego do zatrudnienia zostang zatgczone do jego akt osobowych,
a dokumenty pozostatych kandydatéw - zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, Nadle$nictwo Gubin w zatgczeniu
zamieszcza klauzule informacyjng o postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na
potrzeby rekrutaciji.

Z powa;aniem,
Jacek Sliwinski
Nadlesniczy

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika LP.
2. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg RODO.
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw prowadzonego
naboru.
4. Oswiadczenie kandydata.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

kandydata na pracownika Laséw Panstwowych

WYPELNIA KANDYDAT NA PRACOWNIKA

1 | nazwisko 2 |imiona
data
3 .
urodzenia
ADRES ZAMIESZKANIA
4 | ulica, nr domu i lokalu
5 |kod pocztowy 6 |poczta
7 | miejscowosc 8 |gmina (dzielnica)
9 |wojewddztwo

ADRES DO KORESPONDENCJI'

10 | ulica, nr domu i lokalu

11 | kod pocztowy

12

poczta

13 | miejscowosé

14

gmina (dzielnica)

15 | wojewddztwo

WYKSZTALCENIE

16 | poziom wyksztatcenia®? [16.1
16.2
16.3
17 kierunek wyksztatcenia |17.1
(zawdd specjalnosé) 172
18 | nazwa szkoty 18.1
18.2
18.3
B} . 19.1 stopien 20.1
19 | data ukonczenia 55 20 naukowy/tytut 3
: zawodowy 3 :
19.3 20.3
21 | ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Lp. | nazwa jezyka stopien znajomosci4
A1 A2 B1 B2 C1 C2
A1 A2 B1 B2 C1 C2

I Wypehié, jesli inny niz adres zamieszkania

2 Wpisa¢ odpowiednio: podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze zawodowe, policealne, $rednie zawodowe, Srednie

ogolnoksztalcace, wyzsze I stopnia, wyzsze II stopnia, wyzsze jednolite

3 Wpisa¢ odpowiedni: licencjat, inzynier, magister, magister inzynier, doktor, doktor inzynier, dr hab.
4 Wlhasciwe zakresli¢ (Al-poczatkujgcy; A2-nizszy sredniozaawansowany; B1-$redniozaawansowany; B2-wyzszy

Sredniozaawansowany; C1-zaawansowany; C2-profesjonalny) — pole nicobowiazkowe

4
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WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE

(KURSY, STUDIA PODYPLOMOWE, DODATKOWE UPRAWNIENIA)’

Lp.

nazwa kursu/studiéw podyplomowych

data ukonczenia
(uzyskania uprawnien)

23 mam uprawnienia i bede pracowat wtasng pilarkg® TAK NIE
POZOSTALE DANE OGOLNE
24 | obywatelstwo
25 | Imie ojca 26| Imie matki
27 | PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
zatrudnienie )
Lp. | nazwa zaktadu pracy stanowisko

od

do

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

(miejscowosé, data i podpis kandydata)

/nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej Laséw Panstwowych/

jako administrator danych informuje, ze Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach
zwigzanych z rekrutacjg. Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane tylko i wylgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania. Podanie powyzszych danych osobowych, z wyjgtkiem danych
zawartych w pkt 21-23 jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu pracy.

Zapoznatam/em sie i przyjmuje do wiadomosci

5> Dodatkowe uprawnienia np. biegly rewident, brakarz, drwal motorniczy, upraw. budowlane, prawo jazdy itd. — pole
nieobowigzkowe
6 Wiasciwe zakre$li¢ — pole nicobowigzkowe




ZAtACZNIK 2

/ miejscowosc i data/

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Nadlesnictwo Gubin ul. Dolna 19, 66-620 Gubin.
Moze sie Pan/Pani z nim skontaktowaé¢ drogg elektroniczng na adres e-malil
gubin@zielonagora.lasy.gov.pl, telefonicznie pod numerem 68 359 01 00 lub tradycyjng pocztg na
adres wskazany powyzej.

2. W sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi prosze kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail iod@comp-net.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
.............................................................. w Nadlesnictwie Gubin na podstawie ustawy Kodeksu pracy, ustawy
o lasach oraz udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. W przypadku zawarcia umowy o prace, Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres
trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonych zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. W przypadku nie zakwalifikowania sie do kolejnych etapdw rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane do konca zakoniczenia rekrutacji.

6. Pana/Pani dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych, za wyjagtkiem sytuacji
wynikajacych z przepisdw prawa pracy.

7. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

8. Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

10. Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do cofniecia
zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce do momentu wycofania zgody.

11. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy RODO.

12. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a. obowigzkowe w zakresie danych osobowych wymagajgcych ustawg Kodeksu pracy oraz ustawg o
lasach w celu prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ........ccceeeeeeveeveseceececceceierienne, , a
ich nieprzekazanie wigzac sie bedzie z odrzuceniem Pani/Pana oferty w procesie rekrutacji prowadzonej
przez Nadlesnictwo Gubin,

b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
np. zainteresowania, adres, e-mail, numer telefonu itp.

13. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

/ podpis kandydata do pracy/
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Zatacznik nr 3

/miejscowosc i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
rekrutacji w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych zawartych

w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach, na stanowisko ...,
ogtoszonej W dNil.......ccceeeeeeveeceeceieecie e, prowadzonej przez Nadlesnictwo Gubin.

Jednocze$nie osSwiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/em
poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

( podpis kandydata do pracy)
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Zatgcznik nr 4

/miejscowos$é i data/

/imie i nazwisko, adres/

OSWIADCZENIE

JA, NIZEJ POAPISANY(@).recveiriirriiiecre ettt ettt e er e eaeebe v e s e e sbeerseeraennees

( Imie i nazwisko)

1. Oswiadczam, ze:
e korzystam z petni zdolnosci do czynnosci prawnych,
e posiadam obywatelstwo polskie,
e nie bytem (am) karany(a) sgdownie za przestepstwo z checi zysku lub innych niskich
pobudek.
2. Oswiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do objecia przeze mnie stanowiska

( podpis kandydata do pracy)
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